ภาระงานบุคลากรงานพัฒนานักศึกษาและศิษย์เก่าสัมพันธ์
กองพัฒนานักศึกษา  สำนักงานมหาวิทยาลัย

1. นายพงษ์พิพัฒน์ ราชจันทร์  พนักงานมหาวิทยาลัย ตำแหน่งนักวิชาการศึกษาชำนาญการ หัวหน้างานพัฒนานักศึกษาและศิษย์เก่าสัมพันธ์ ปฏิบัติงานในหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้
1.1 ควบคุม กำกับ ดูแล พัฒนา วางแผนการดำเนินงาน พิจารณาสั่งการ ติดตามงานแก้ไขปัญหา ปรับปรุงการปฏิบัติงานและบูรณาการงานภายในและภายนอกของงานพัฒนานักศึกษาและศิษย์เก่าสัมพันธ์
1.2 กำกับดูแลงานบริหารทั่วไป
1.2.1 งบประมาณ
1.2.2 แผนปฏิบัติราชการ
1.2.3 การบริหารความเสี่ยงและควบคุมภายใน
1.2.4 ประกันคุณภาพ
                      ๑.๒   กำกับดูแลการพัฒนาระบบฐานข้อมูลและระบบสารสนเทศของงานพัฒนานักศึกษาและศิษย์เก่าสัมพันธ์
1.3 งานด้านการสร้างเครือข่ายพัฒนานักศึกษาและศิษย์เก่าแม่โจ้
1.3.1 การสร้างเครือข่ายกับหน่วยงานภายใน
1.3.2 งานด้านการเข้าร่วมกิจกรรมต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องกับเครือข่ายพัฒนานักศึกษาและศิษย์เก่าสัมพันธ์ กับคณะ/สำนัก/วิทยาลัย ภายในมหาวิทยาลัย
1.3.3 การสร้างเครือข่ายกับหน่วยงานภายนอกมหาวิทยาลัย เช่น ภาครัฐ,ภาคเอกชน, สมาคมศิษย์เก่าแม่โจ้, ชมรมศิษย์เก่าแม่โจ้รุ่น/จังหวัด/ภาค 
1.3.4 การเข้าร่วมประชุมที่เกี่ยวข้องกับเครือข่ายพัฒนานักศึกษาและ
ศิษย์เก่าแม่โจ้
1.3.5 การเข้าร่วมกิจกรรมสานสัมพันธ์ศิษย์เก่าแม่โจ้
1.4 งานด้านการประชาสัมพันธ์ เพื่อเสริมสร้างความสัมพันธ์อันดีระหว่างนักศึกษา 
ศิษย์เก่าและมหาวิทยาลัย
1.5 งานด้านพัฒนาอัตลักษณ์ลูกแม่โจ้
1.5.1 กิจกรรมพัฒนาศักยภาพนักศึกษาใหม่เพื่อเสริมสร้างอัตลักษณ์ลูกแม่โจ้
1.5.2 งานด้านพิธีกรรมและอนุรักษณ์อัตลักษณ์ที่ดีงามของลูกแม่โจ้
1.5.3 โครงการ/กิจกรรมที่เกี่ยวข้องกับอัตลักษณ์ลูกแม่โจ้

1.6 จัดทำคู่มือเกี่ยวกับพิธีการและพิธีกรรมลูกแม่โจ้
1.7 งานด้านโครงการ กิจกรรมตามแผนปฏิบัติราชการ หรือกิจกรรมพิเศษอื่น ๆ
1.8 งานด้านให้คำปรึกษา แนะนำ เกี่ยวกับงานด้านพัฒนานักศึกษาและศิษย์เก่าสัมพันธ์ และอื่น ๆ
1.9 งานด้านการประสานความร่วมมือกับศิษย์เก่าเพื่อหาแหล่งทุนการศึกษาให้แก่นักศึกษาและสนับสนุนกิจกรรมของมหาวิทยาลัย
1.10 งานด้าน...
1.10 งานด้านให้การต้อนรับและให้ข้อมูลแก่คณะศึกษาดูงานจากหน่วยงานภายใน
และภายนอก
1.11 จัดทำคู่มือปฏิบัติงานและพัฒนางานที่รับผิดชอบ
1.12 ศึกษา  วิเคราะห์  วิจัยงานที่เกี่ยวข้อง
1.13 ปฏิบัติงานในหน้าที่ความรับผิดชอบแทนนายณภัทร  แก่นสาร์ ในกรณีที่ไม่อยู่หรือไม่อาจปฏิบัติหน้าที่ราชการได้
1.14 ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย

2. นายณภัทร  แก่นสาร์  พนักงานมหาวิทยาลัย ตำแหน่งนักวิชาการศึกษาปฏิบัติการ รักษาการแทนหัวหน้างานพัฒนานักศึกษาและศิษย์เก่าสัมพันธ์ (คนที่1) ปฏิบัติงานในหน้าที่และ
ความรับผิดชอบ ดังนี้
2.1 ควบคุม กำกับ ดูแล พัฒนา วางแผนการดำเนินงาน พิจารณาสั่งการ ติดตามงานแก้ไขปัญหา ปรับปรุงการปฏิบัติงานและบูรณาการงานภายในและภายนอกของงานพัฒนานักศึกษาและศิษย์เก่าสัมพันธ์
2.2 กำกับดูแลงานบริหารทั่วไป
2.2.1 งานแผนและงบประมาณของหน่วยงาน
2.2.2 แผนปฏิบัติราชการประจำปี
2.2.3 การบริหารความเสี่ยงและควบคุมภายใน
2.2.4 ประกันคุณภาพ
2.2.5 งานด้านแผนพัฒนาคุณภาพการศึกษา EdPEx
2.2.6 กิจกรรม Green Office ของหน่วยงาน
                      ๑.2  งานด้านการสร้างความร่วมมือกับเครือข่ายองค์การนักศึกษาทั้งภายในและภายนอกมหาวิทยาลัย
2.3   งานด้านการสร้างความร่วมมือกับเครือข่ายศิษย์เก่าแม่โจ้
2.4   งานด้านการสร้างความร่วมมือกับเครือข่ายพัฒนานักศึกษาและศิษย์เก่าแม่โจ้
2.4.1 การสร้างเครือข่ายกับหน่วยงานภายใน
2.4.2 งานด้านการเข้าร่วมกิจกรรมต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องกับเครือข่ายพัฒนานักศึกษาและศิษย์เก่าสัมพันธ์ กับคณะ/สำนัก/วิทยาลัย ภายในมหาวิทยาลัย
2.4.3 การสร้างเครือข่ายกับหน่วยงานภายนอกมหาวิทยาลัย เช่น ภาครัฐ,ภาคเอกชน, สมาคมศิษย์เก่าแม่โจ้, ชมรมศิษย์เก่าแม่โจ้รุ่น/จังหวัด/ภาค 
2.4.4 การเข้าร่วมประชุมที่เกี่ยวข้องกับเครือข่ายพัฒนานักศึกษาและ
ศิษย์เก่าแม่โจ้
2.4.5 การเข้าร่วมกิจกรรมสานสัมพันธ์ศิษย์เก่าแม่โจ้
2.5 งานด้านเทคโนโลยีสารสนเทศที่เกี่ยวข้องกับงานพัฒนานักศึกษาและศิษย์เก่าสัมพันธ์
2.5.1 ด้านเทคโนโลยีสารสนเทศบริหารที่เกี่ยวข้องกับศิษย์เก่า 
	2.5.1 บริการจัดการระบบฐานข้อมูลศิษย์เก่าแม่โจ้
· วางแผนการออกแบบรูปแบบในการจัดทำระบบฐานข้อมูลศิษย์เก่าแม่โจ้
· ประสานขอรวบรวมข้อมูลข่าวสารต่าง ๆ จากแหล่งข้อมูลทั้งภายในและภายนอกมหาวิทยาลัย อาทิ สำนักบริหารและพัฒนาวิชาการ, กองแผนงาน, คณะ/สำนัก/วิทยาลัย และสมาคมศิษย์เก่าแม่โจ้ เป็นต้น
· รวบรวมข้อมูลศิษย์เก่าแม่โจ้ให้ผู้เขียนระบบฐานข้อมูลศิษย์เก่าแม่โจ้
· ออกแบบและจัดทำการจัดเก็บรูปแบบของข้อมูลศิษย์เก่าแม่โจ้ของระบบฐานข้อมูลฯ ให้กับผู้เขียนระบบฐานข้อมูลศิษย์เก่ามหาวิทยาลัยแม่โจ้
· ปรึกษาหารือเกี่ยวกับจัดทำระบบฐานข้อมูลกับผู้เขียนระบบฐานข้อมูลศิษย์เก่า มหาวิทยาลัยแม่โจ้ 
· แจกแบบฟอร์มเก็บประวัติข้อมูลศิษย์เก่าแม่โจ้เพื่อขอข้อมูลศิษย์เก่าแม่โจ้ ตามกิจกรรม/โครงการต่าง ๆ ที่มีโอกาสได้เข้าไปร่วมกิจกรรม

1.4.2. ด้านบริหารเทคโนโลยีสารสนเทศที่เกี่ยวข้องกับนักศึกษา 
1.1.2.1 บริหารจัดการ กำกับดูแล พัฒนาและปรับปรุงระบบระเบียนกิจกรรมนักศึกษา (Student Activity Transcript)
· ตรวจสอบติดตาม แก้ไขปัญหาและประสานงานการลงบันทึกข้อมูลกิจกรรมนักศึกษาในระบบระเบียนของหน่วยงานส่วนกลางและหน่วยงานระดับคณะ/วิทยาลัย/วิทยาเขต
· รับผิดชอบบันทึกรายชื่อนักศึกษาที่เข้าร่วมกิจกรรมในระบบระเบียนของนักศึกษาในส่วนของงานกิจกรรมนักศึกษา และในส่วนที่นักศึกษาขอบันทึกเพิ่มเติม 
· ออกใบรายงานผลการเข้าร่วมกิจกรรมเสริมหลักสูตรฉบับชั่วคราวและฉบับถาวร (ทรานสคริปท์กิจกรรมนักศึกษา) 

1.1.2.2 บริหารจัดการระบบเลือกตั้งผู้นำนักศึกษา (ออนไลน์)
1.4.3 บริหารจัดการและเว็บไซต์ที่เกี่ยวข้องกับหน่วยงาน 
· เฟสบุ๊คแฟนเพจ “ศิษย์เก่าสัมพันธ์”
· เฟสบุ๊คแฟนเพจ “กิจกรรมนักศึกษามหาวิทยาลัยแม่โจ้”
· จัดการเว็บไซต์ของหน่วยงานและกองพัฒนานักศึกษา
1.4.4 พัฒนาปรับปรุงระบบเทคโนโลยีสารสนเทศและเว็บไซต์ ตลอดจนการบริการออนไลน์ต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องกับงานพัฒนานักศึกษาและศิษย์เก่าสัมพันธ์
1.4.5 งานด้านการประชาสัมพันธ์ เพื่อเสริมสร้างความสัมพันธ์อันดีระหว่างนักศึกษา ศิษย์เก่า และมหาวิทยาลัย
1.6 งานด้านพัฒนาอัตลักษณ์ลูกแม่โจ้
1.5.4 โครงการ/กิจกรรมที่เกี่ยวข้องกับการพัฒนาศักยภาพนักศึกษาแม่โจ้
1.5.5 งานด้านพิธีกรรมและอนุรักษณ์อัตลักษณ์ที่ดีงามของลูกแม่โจ้
1.5.6 โครงการ/กิจกรรมที่เกี่ยวข้องกับอัตลักษณ์ลูกแม่โจ้
1.5.7 จัดทำคู่มือเกี่ยวกับพิธีการและพิธีกรรมลูกแม่โจ้
1.15  งานด้านโครงการ กิจกรรมตามแผนปฏิบัติราชการ หรือกิจกรรมพิเศษอื่น ๆ
1.16 งานด้านให้คำปรึกษา แนะนำ เกี่ยวกับงานด้านพัฒนานักศึกษาและศิษย์เก่าสัมพันธ์ และอื่น ๆ
1.17  งานด้านการประสานความร่วมมือกับศิษย์เก่าเพื่อหาแหล่งทุนการศึกษาให้แก่นักศึกษาและสนับสนุนกิจกรรมของมหาวิทยาลัย
1.18 งานด้านให้การต้อนรับและให้ข้อมูลแก่คณะศึกษาดูงานจากหน่วยงานภายใน
และภายนอก
1.19 จัดทำคู่มือปฏิบัติงานและพัฒนางานที่รับผิดชอบ
1.20 ศึกษา  วิเคราะห์  วิจัยงานที่เกี่ยวข้อง
1.21 ปฏิบัติงานในหน้าที่ความรับผิดชอบแทนนายพิชิตพงษ์ ไชยโยชน์ ในกรณีที่
ไม่อยู่หรือไม่อาจปฏิบัติหน้าที่ราชการได้

2 นายพิชิตพงษ์  ไชยโยชน์  พนักงานมหาวิทยาลัย ตำแหน่งนักวิชาการศึกษาปฏิบัติการ ปฏิบัติงานในหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้
๒.1. งานด้านองค์กรนักศึกษาและเครือข่าย
2.1.1 รับผิดชอบดูแลการบริหารงาน และติดตามประเมินผลการดำเนินงานขององค์กรนักศึกษา
2.1.2 รับผิดชอบการพัฒนาเครือข่ายความร่วมมือด้านการพัฒนานักศึกษาทั้งหน่วยงานภายในและหน่วยงาน/องค์กรภายนอก
2.1.3 รับผิดชอบการประสานงานต่าง ๆ ระหว่างหน่วยงานกับองค์กรนักศึกษา 
2.1.4 ให้คำปรึกษา แนะนำ ชี้แจง ด้านการพัฒนานักศึกษาและศิษย์เก่า แก่นักศึกษา บุคลากร ทั้งภายในและภายนอกมหาวิทยาลัย
2.1.5 สร้างความร่วมมือและส่งเสริมการส่วนร่วมในการทำงานระหว่างเครือข่ายนักศึกษาทั้งภายในและภายนอก
2.1.6 จัดทำฐานข้อมูลผู้นำองค์กรนักศึกษา
2.2 งานด้านโครงการและกิจกรรมพิเศษ
2.2.1 รับผิดชอบในการดำเนินงานโครงการหรือกิจกรรมพัฒนานักศึกษาตามคุณลักษณะของนักศึกษาในศตวรรษที่ 21  
2.2.2 รับผิดชอบในการดำเนินกิจกรรมบูรณาการงานวิชาการ วิจัย กิจกรรมนักศึกษาและสังคมเพื่อการพัฒนานักศึกษา โครงการแม่โจ้แป๋งบ้านสร้างเมือง
2.3 งานด้านเทคโนโลยีสารสนเทศ
2.3.1 ตรวจสอบติดตาม แก้ไขปัญหาและประสานงานการลงบันทึกข้อมูลกิจกรรมนักศึกษาในระบบระเบียนของหน่วยงานส่วนกลางและหน่วยงานระดับคณะ/วิทยาลัย/วิทยาเขต
2.3.2 รับผิดชอบบันทึกรายชื่อนักศึกษาที่เข้าร่วมกิจกรรมในระบบระเบียนของนักศึกษาในส่วนของงานกิจกรรมนักศึกษา และในส่วนที่นักศึกษาขอบันทึกเพิ่มเติม 
2.3.3 ออกใบรายงานผลการเข้าร่วมกิจกรรมเสริมหลักสูตรฉบับชั่วคราวและฉบับถาวร (ทรานสคริปท์กิจกรรมนักศึกษา) 
2.3.4 บริหารจัดการแฟนเพจ “กิจกรรมนักศึกษา”
2.4 งานด้านบริหารทั่วไป
2.4.1 รับผิดชอบดูแลการบริหารงานคณะกรรมการไตรภาคีเพื่อพัฒนากิจกรรมเสริมสร้างอัตลักษณ์ลูกแม่โจ้
2.4.2 รับผิดชอบการประเมินกิจกรรมด้านความยั่งยืนของมหาวิทยาลัย  และกิจกรรม Green University 
2.4.3 งานด้านแผนพัฒนาคุณภาพการศึกษา EdPEx
2.4.4 งานประเมินความพึงพอใจการให้บริการขอผู้ใช้บริการของหน่วยงานผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์
2.4.5 กิจกรรม Green Office ของหน่วยงาน
2.4.6 กิจกรรม Green University
2.5 ปฏิบัติงานอื่น ๆ  ตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
2.5.1 ให้การต้อนรับคณะศึกษาดูงานด้านกิจกรรมนักศึกษาจากสถาบันการศึกษาและหน่วยงานต่าง ๆ
2.5.2 ให้บริการแก่นักศึกษาแม่โจ้และศิษย์เก่าแม่โจ้ตามภารกิจของงาน
2.5.3 ปฏิบัติงานควบคุม ดูแลกิจกรรมนักศึกษาทั้งภายในและภายนอกมหาวิทยาลัย
2.6 ปฏิบัติหน้าที่ความรับผิดชอบแทนนายณภัทร  แก่นสาร์ และนางสาวกรรณิการ์ เลิศพฤกษ์พนา ในกรณีที่ไม่อยู่หรือไม่อาจมาปฏิบัติงานได้
3 นางอรณุตรา  จ่ากุญชร  พนักงานมหาวิทยาลัย ตำแหน่งนักวิชาการศึกษาชำนาญการ ปฏิบัติงานในหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้
3.1 งานด้านบริหารทั่วไป
3.2.1 ร่างและจัดทำคำสั่ง ประกาศ ระเบียบ ที่เกี่ยวข้องทั้งหน่วยงานภายในและภายนอกมหาวิทยาลัย
3.2.2 งานงบประมาณประจำปีที่เกี่ยวข้องกับหน่วยงาน
3.2.3 งานด้านแผนยุทธศาสตร์และงบประมาณประจำปีที่เกี่ยวข้องกับหน่วยงาน
3.2.4 งานด้านพัฒนาบุคลากร (TOR) หรือ (PMS) ของหน่วยงาน
3.2.5 จัดการประชุมของคณะกรรมการต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องกับหน่วยงาน
ทั้งหน่วยงานภายในและภายนอกมหาวิทยาลัย ยกเว้นไตรภาคี
3.2.6 [bookmark: _GoBack]งานติดตาม ประเมินผล และรายงานผลการดำเนินงานของคณะกรรมการต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องกับหน่วยงานตามที่ได้รับผิดชอบ
3.2 คำปรึกษา แนะนำ ชี้แจง ด้านการพัฒนานักศึกษาและศิษย์เก่า แก่นักศึกษา บุคลากร ทั้งภายในและภายนอกมหาวิทยาลัย
3.3 งานบริหารด้านโครงการ/กิจกรรมตามแผนประจำปีของหน่วยงาน
3.4 จัดทำเอกสารขออนุมัติเบิกค่าใช้จ่ายในโครงการของงาน ผ่านระบบ 
e-financial และระบบเอกสารปกติ
3.5 ขออนุมัติจัดทำโครงการ/กิจกรรมต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องกับหน่วยงาน ผ่านระบบ 
E-project 
3.6 การให้คำปรึกษาเกี่ยวกับการบริหารโครงการ/กิจกรรมขององค์กรนักศึกษา
3.7 กิจกรรม Green Office ของหน่วยงาน
3.8  รายงานผลการดำเนินงานของหน่วยงาน
3.9  จัดทำคู่มือปฏิบัติงานและพัฒนางานที่รับผิดชอบ
3.10   ศึกษา วิเคราะห์ วิจัยงานที่เกี่ยวข้อง
3.11   ปฏิบัติงานอื่น ๆ  ตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
3.12   ปฏิบัติหน้าที่ความรับผิดชอบแทนนางสาวกรรณิการ์ เลิศพฤกษ์พนา ในกรณี
  ที่ไม่อยู่หรือไม่อาจมาปฏิบัติงาน

4 นางสาวกรรณิการ์  ลิศพฤกษ์พนา  พนักงานมหาวิทยาลัย ตำแหน่งนักวิชาการศึกษาปฏิบัติการ ปฏิบัติงานในหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้
1.1. งานด้านบริหารโครงการและกิจกรรม
1.1.1 รับผิดชอบการบริหารจัดการโครงการเพื่อพัฒนานักศึกษาตามแผนปฏิบัติงานประจำปี
1.1.2 รับผิดชอบการขออนุมัติและรายงานผลการปฏิบัติงานตามโครงการของงานพัฒนานักศึกษาและศิษย์เก่าสัมพันธ์ในระบบ E-Project
1.1.3 รับผิดชอบการจัดทำเอกสารขออนุมัติเบิกค่าใช้จ่ายในโครงการของงานพัฒนานักศึกษาและศิษย์เก่าสัมพันธ์ผ่านระบบ E-Financial และระบบเอกสารปกติ
1.1.4 ดำเนินงานโครงการหรือกิจกรรมพิเศษอื่น ๆ 
1.1.5 ให้คำปรึกษาเกี่ยวกับการบริหารโครงการหรือกิจกรรมขององค์กรนักศึกษา
1.2. งานด้านองค์กรนักศึกษาและเครือข่าย
1.2.1 ให้คำปรึกษาด้านการบริหารงาน และการดำเนินงานขององค์กรนักศึกษา
1.2.2 ให้คำปรึกษา แนะนำ ชี้แจง ด้านการพัฒนานักศึกษาและศิษย์เก่าแก่นักศึกษา บุคลากร และหน่วยงานภายนอก
1.2.3 รับผิดชอบงานเครือข่ายอาจารย์ที่ปรึกษาองค์กรนักศึกษา และเครือข่ายที่ประชุมนักวิชาการศึกษาและบุคลากรที่กำกับดูแลด้านการพัฒนานักศึกษา
1.3 งานด้านเทคโนโลยีสารสนเทศ
1.3.1 ตรวจสอบติดตาม แก้ไขปัญหาและประสานงานการลงบันทึกข้อมูลกิจกรรมนักศึกษาในระบบระเบียนของหน่วยงานส่วนกลางและหน่วยงานระดับคณะ/วิทยาลัย/วิทยาเขต
1.3.2 รับผิดชอบบันทึกรายชื่อนักศึกษาที่เข้าร่วมกิจกรรมในระบบระเบียนของนักศึกษาในส่วนของงานกิจกรรมนักศึกษา และในส่วนที่นักศึกษาขอบันทึกเพิ่มเติม 
1.3.3 ออกใบรายงานผลการเข้าร่วมกิจกรรมเสริมหลักสูตรฉบับชั่วคราวและฉบับถาวร (ทรานสคริปท์กิจกรรมนักศึกษา) 
1.4 งานด้านบริหารทั่วไป
1.4.1 รับ-ส่งหนังสือราชการที่เกี่ยวข้องกับหน่วยงานทั้งภายในและภายนอกมหาวิทยาลัย ทั้งระบบเอกสารราชการปกติ และระบบ e-document พร้อมแจ้งเวียนหน่วยหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง (ผู้รับผิดชอบลำดับที่ 2)
1.4.2 รับผิดชอบดูแลการบริหารงานของคณะกรรมการบริหารกองทุนพัฒนานักศึกษา 
1.4.3 งบประมาณประจำปีที่เกี่ยวข้องกับหน่วยงาน
1.4.4 กิจกรรม Green Office ของหน่วยงาน
1.5 ปฏิบัติงานอื่น ๆ  ตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
1.5.1 ให้การต้อนรับคณะศึกษาดูงานด้านกิจกรรมนักศึกษาจากสถาบันการศึกษาและหน่วยงานต่าง ๆ
1.5.2 ปฏิบัติงานควบคุม ดูแลกิจกรรมนักศึกษาทั้งภายในและภายนอกมหาวิทยาลัย
1.5.3 ให้บริการแก่นักศึกษาแม่โจ้และศิษย์เก่าแม่โจ้ตามภารกิจของงาน
1.6 ปฏิบัติหน้าที่ความรับผิดชอบแทนนายพิชิตพงษ์ ไชยโยชน์ และนางสาวศิรินภา  เทียบแก้ว ในกรณีที่ไม่อยู่หรือไม่อาจมาปฏิบัติงานได้

5 นางสาวศิรินภา  เทียบแก้ว พนักงานมหาวิทยาลัย ตำแหน่งนักวิชาการศึกษาปฏิบัติการ ปฏิบัติงานในหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้
5.1 งานด้านสารบรรณ
5.1.1 ลงทะเบียนรับส่งหนังสือราชการจากหน่วยงานภายในและภายนอกมหาวิทยาลัย
5.1.2 ตรวจสอบความถูกต้องของหนังสือ การเสนอเสนอหนังสือเอกสารเพื่อให้หัวหน้างานพิจารณาสั่งการ 
5.1.3 การรับ-ส่งเอกสารทางระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (e-manage) และแจ้งเวียนผ่านระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์แก่ผู้เกี่ยวข้อง
5.1.4 ร่างหนังสือ พิมพ์ ตรวจทาน และโต้ตอบหนังสือราชการที่เกี่ยวข้องกับหน่วยงานทั้งภายในและภายนอกมหาวิทยาลัย
5.1.5 ปฏิบัติการควบคุมทะเบียน รวบรวมและจัดเก็บเอกสารราชการทั้งภายในและภายนอก
5.1.6 จัดการประชุมของคณะกรรมการต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องกับหน่วยงานทั้งหน่วยงานภายในและภายนอกมหาวิทยาลัย (คณะกรรมการไตรภาคีเพื่อพัฒนากิจกรรมเสริมสร้างอัตลักษณ์ลูกแม่โจ้)
5.2 ด้านบริหารงานทั่วไป
5.2.1 งานด้านบริหารความเสี่ยงและควบคุมภายในของหน่วยงาน 
5.2.2 จัดเก็บข้อมูลต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องกับหน่วยงานในระบบอิเล็กทรอนิกส์
5.2.3 งานด้านการควบคุมดูแลวัสดุและครุภัณฑ์ที่เกี่ยวข้องกับหน่วยงาน
5.2.4 งานด้านแผนปฏิบัติราชการประจำปีของหน่วยงาน
5.2.5 งานติดตาม ประเมินผล และรายงานผลการดำเนินงานของคณะกรรมการต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องกับหน่วยงานตามที่ได้รับผิดชอบ
5.2.6 งานด้านพัฒนาบุคลากร (TOR) หรือ (PMS) ของหน่วยงาน
5.2.7 กิจกรรม Green Office ของหน่วยงาน
5.3 งานด้านโครงการและกิจกรรมพิเศษ
5.3.1 ดำเนินการจัดทำโครงการ/กิจกรรมที่เกี่ยวข้องกับหน่วยงานด้านพัฒนานนักศกึษาและศิษย์เก่าสัมพันธ์ตามแผนปฏิบัติงานประจำปี 
5.3.2 จัดทำเอกสารขออนุมัติเบิกค่าใช้จ่ายในโครงการของงาน ผ่านระบบ 
e-financial และระบบเอกสารปกติ
5.3.3 ขออนุมัติจัดทำโครงการ/กิจกรรมต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องกับหน่วยงาน ผ่านระบบ E-project  
5.4 งานด้านการประชาสัมพันธ์ (ผู้รับผิดชอบลำดับที่ 2)
5.4.1 บันทึกภาพกิจกรรม รวบรวมข้อมูล จัดทำ และประชาสัมพันธ์ข่าวสารที่เกี่ยวข้องกับงานพัฒนานักศึกษาและศิษย์เก่าสัมพันธ์ในสื่อโซเซียลช่องทางต่าง ๆ 
5.4.2  จัดทำสื่อและงานนำเสนอต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องกับหน่วยงาน
5.4.3  ประชาสัมพันธ์ข้อมูลข่าวสาร/กิจกรรม/โครงการที่เกี่ยวข้องกับมหาวิทยาลัยและเครือข่ายศิษย์เก่าแม่โจ้
5.4.4 ร่วมเป็นคณะกรรมการเครือข่ายปประชาสัมพันธ์ของมหาวิทยาลัย
5.5 งานด้านเทคโนโลยีสารสนเทศเทศ
5.5.1 รับผิดชอบบริหารจัดการ “ระบบฐานข้อมูลศิษย์เก่า”
5.5.2 ดำเนินการประสานงาน รวบรวม และจัดเก็บข้อมูลศิษย์เก่าแม่โจ้
ที่ได้รับรางวัลทางสังคมทั้งในระดับชาติและนานาชาติ ภายใต้ชื่อ “เกียรติภูมิลูกแม่โจ้” 
5.6 งานด้านองค์กรนักศึกษา
5.6.1  รับผิดชอบดูแลการบริหารงาน และติดตามประเมินผลการดำเนินงานขององค์กรนักศึกษา
5.6.2 ให้คำปรึกษาและแนะนำด้านเอกสารและระบบสารบรรณแก่องค์กรนักศึกษาและชมรมนักศึกษา
5.6.3 ให้คำปรึกษาด้านการพัฒนานักศึกษามหาวิทยาลัยแม่โจ้
5.6.4 รับผิดชอบการประสานงานต่าง ๆ ระหว่างหน่วยงานกับองค์กรนักศึกษา
5.7 งานด้านศิษย์เก่าสัมพันธ์
5.7.1  ติดต่อประสานงานกับหน่วยงานต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องกับหน่วยงานทั้งภายใน และภายนอก พร้อมทั้งให้บริการข้อมูลข่าวสารแก่นักศึกษาและเครือข่ายศิษย์เก่าแม่โจ้
5.7.2  งานติดต่อประสานงาน เชื่อมโยงข้อมูลข่าวสาร เพื่อส่งเสริมและสนับสนุนการเข้าร่วมกิจกรรมสานสัมพันธ์ของศิษย์เก่าแม่โจ้ทั้งภายในประเทศและต่างประเทศ
5.7.3  งานการให้บริการและอำนวยความสะดวกแก่นักศึกษาและศิษย์เก่าแม่โจ้ที่เกี่ยวข้องกับงานพัฒนานักศึกษาและศิษย์เก่าสัมพันธ์
5.8 งานด้านเครือข่าย
5.8.1 รับผิดชอบงานเครือข่ายด้านพัฒนานักศึกษา ศิษย์เก่าแม่โจ้ ตลอดจน  เครือข่ายทั้งภายในและภายนอกมหาวิทยาลัย
5.8.2 รับผิดชอบงานเครือข่ายด้านการประชาสัมพันธ์ในระดับมหาวิทยาลัย (เครือข่ายสื่อสารองค์กรในระดับมหาวิทยาลัย)
5.8.3 รับผิดชอบงานด้านการพัฒนาบุคลิกภาพร่วมกับหน่วยงานทั้งภายในและภายนอกมหาวิทยาลัย
5.9 การเข้าร่วมกิจกรรมต่าง ๆ ของนักศึกษาและกิจกรรมสานสัมพันธ์ศิษย์เก่าแม่โจ้
5.10 รายงานผลการดำเนินงานของหน่วยงาน
5.11 จัดทำคู่มือปฏิบัติงานและพัฒนางานที่รับผิดชอบ
5.12 ศึกษา วิเคราะห์ วิจัยงานที่เกี่ยวข้อง
5.13 ปฏิบัติงานอื่น ๆ  ตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
5.13.1  ให้การต้อนรับคณะศึกษาดูงานด้านกิจกรรมนักศึกษาจากสถาบันการศึกษาและหน่วยงานต่าง ๆ
5.13.2  ปฏิบัติงานควบคุม ดูแลกิจกรรมนักศึกษาทั้งภายในและภายนอกมหาวิทยาลัย
5.13.3  ให้บริการแก่นักศึกษาแม่โจ้และศิษย์เก่าแม่โจ้ตามภารกิจของงาน
5.14 ปฏิบัติหน้าที่ความรับผิดชอบแทนนายพิชิตพงษ์ ไชยโยชน์ และนางสาวกรรณิการ์ เลิศพฤกษ์พนา ในกรณีที่ไม่อยู่หรือไม่อาจมาปฏิบัติงานได้


